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Antecedentes

La Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas (CGUT) depende de la
Secretaria de Educacion Puablica y tiene como funcién principal coordinar a todas
las Universidades Tecnolégicas (UT's) establecidas en los estados de la
Republica Mexicana.

La Universidad Tecnologica de Jalisco (UTJ) pertenece al sistema de
Universidades Tecnolégicas. El modelo educativo es abierto, flexible, innovador y
se encuentra integrado a los demas subsistemas de educacion superior. Tiene
como caracteristica principal la vinculacion con los sectores productivos y de
servicios regionales. Este vinculo puede establecerse mediante la estadia, que
permite a los estudiantes la plena realizacion del ejercicio profesional.

La estadia se cursa durante el ultimo cuatrimestre, es obligatoria para todos los
estudiantes y se encuentra sujeta a un reglamento. El reporte de estadia muestra
los resultados de los proyectos asignados a los alumnos. La coleccion de reportes
de estadia es exclusiva de las UT’s, equivale a la coleccion de Tesis en otras
bibliotecas universitarias. La revision del reporte la realizan el asesor académico y
el asesor industrial.

Con el objetivo de facilitar la labor de los asesores y lograr estandarizar tanto la
presentacion como el contenido de los reportes, en este documento se presentan
los lineamientos generales que debe contener, asi como el diagrama de
procedimiento del control de la estadia. Los lineamientos se establecieron a partir
del analisis de los documentos empastados que se encuentran en la biblioteca de
la institucion. La guia establece los puntos a cubrir desde dos aspectos:

1. Presentacion

2. Contenido
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Presentacion de los reportes de estadia
La presentacion incluye la portada y el orden de los documentos oficiales.

Portada

La portada se refiere a la impresion que se realiza sobre la pasta frontal del
documento y que debe aparecer también como la primera hoja del reporte. Para
gue el documento sea aprobado, es necesario que el disefio de la portada se
apegue a la siguiente lista de especificaciones:

Universidad a1
@ l'emlagfca
de Jalisco

1. Logotipo institucional INNOVACION Y EXCEL EI'VC/A
2. Titulo del documento
3 Nombre el programa educativo @ REPORTE DE ESTADIAPARA OBTENER EL TITULO DE
g' Zﬁ&ot?rz 35. ‘;fg;/i'é’to de estadia TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN
6. Nombre de la empresa @ ELECTRONICAY AUTOMATIZACION
7. Nombre (s) del estudiante(s) PERIOD0 2005 . 2007
8. Asesor académico )
9. Asesor Industrial @ssrwmm Y MANTENIMIENTO AELEVADORES
10. Lugar y fecha
REALIZADO EN LA EMPRESA
THYSSENKRUPP ELEVADORES, $.A.DE C.V.
PRESENTADO POR:

MONICA JAZMIN HERNANDEZ PIMENTEL

ASESORACADEMICO: MARTHA ANGELICA LOPEZ AGREDADO
@ ASESORINDUSTRIAL: DAVID SILVAROMO

@ GUADALAJARA, JALISCO, DICIEMBRE 2007
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Elementos de la portada

1. Logotipo institucional. Emplear de forma exclusiva el logotipo proporcionado
en el documento de la portada.

2. El titulo del documento, segun la CGUT, se denomina: Reporte de estadia
al que se agrega la leyenda para obtener el titulo de Técnico Superior
Universitario en

3. El nombre del Programa educativo se refiere a la carrera en la que el
estudiante se encuentra inscrito

4. Periodo. Se deberan especificar fechas de ingreso y egreso de la
generacion en afnos

5. Nombre del proyecto de estadia. Establecido por el asesor industrial y
registrado en el SAIIUT.

6. Especificar el nombre de la empresa antecedido por el texto: Realizado en
la empresa

7. El nombre del alumnos se precede por la frase Presentado por:.. Si el
reporte se realiza por mas de un estudiante, se escriben sus nombres uno
en cada renglon.

8. Asesor académico: Especificar el nombre completo del asesor de la
Universidad

9. Asesor Industrial: Especificar el nombre completo del asesor designado en
la empresa

10.Agregar el lugar y la fecha con el formato: Guadalajara, Jalisco, mes y afio

Orden de los documentos oficiales

Las tres primeras paginas dentro del documento corresponden a los documentos
oficiales y deben encontrarse en el siguiente orden:

1. Portada
2. R-VIN- 03-05 impreso desde el SAIIUT
3. Carta de liberacién en hoja membretada y firmada por el asesor industrial
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Especificaciones generales de la presentacion

Tamarfio de la hoja

Carta

Margenes Superior e inferior 2.5
Izquierdo 3.0, derecho 2.5
Paginas Numeradas en la

esquina inferior derecha

Tipografia general

Arial de 12 puntos

Titulos y subtitulos

Aplicar Estilo de Titulo 1, 2 0 3. Con un méaximo
4 niveles del procesador de texto. Lo que
permite generar la tabla de contenido de
manera automatica. Los titulos y subtitulos se
numeran.

Apartados y capitulos

Cada uno en hoja distinta

Orden de documentos oficiales

Portada
R-VIN-03-05
Carta de liberacién

Agradecimiento

Opcional para el estudiante

Tabla de contenido o indice

Automatico en el procesador de texto

Ejemplo de una tabla de contenido

Contenido
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Contenido del reporte de estadia

En el Reporte de estadia se espera que el estudiante muestre suficiencia. Refleja
la aplicacion de la practica y la teoria en las empresas y muestra el trabajo
profesional de los asesores. Para que el estudiante logre culminar
satisfactoriamente este periodo es importante que previo a la estadia y teniendo
conocimiento del proyecto, el estudiante realice la planeacion de las actividades a
realizar y el documento sea avalado por los asesores.

En cuanto al contenido es conveniente que se incluyan los rubros
correspondientes a cualquier documento para titulacion. En la Bibliografia de este
documento se muestran los titulos que pueden consultarse en biblioteca.

Especificaciones generales del contenido

Componente Sub componente Descripcion general
La introduccion del proyecto se
Introduccion compone de los antecedentes, la

definicion del problema, el
objetivo general y los particulares
o especificos, la hipétesis y la
justificacion.

Puede comenzar con uno o varios

parrafos previos a los
antecedentes. Cada
subcomponente puede

especificarse  como  subtitulo
dentro del documento

Comunican al lector los motivos
Antecedentes de la realizacion del proyecto. Lo
deben conducir por el mismo
proceso que estableci6 el
empresario para definir la
necesidad de llevarlo a cabo.
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Cuando se conoce suficiente
Definicién del sobre acerca del tema, se tiene
mayor claridad sobre lo que se va
problema a desarroll ar
cuando el problema se presenta
como aseveracion y
posteriormente se hacen
preguntas en funcién de dicha
aseveraciono (Schmelkes,
2007:20). El error mas comdn en
la definiciobn del problema es que
ésta no sea precisa, ni indique el
punto fundamental del proyecto.
No debe generalizar demasiado.

Objetivo Se deriva en forma directa de la
definicion del problema.
Establece que es lo que se va a
lograr cuando concluya el
proyecto. En la redaccion se
recomienda incluir un verbo activo
y especificar los cambios o
resultados  observables  con
precision.

Los supuestos son soluciones
Hipotesis o0 supuestos | tentativas al problema. La validez
se comprueba mediante
informacion empirica, reglas de
l6gica o en forma cualitativa. Son
conjeturas acerca de
caracteristicas o causas de una
situacion especifica.

La hipdtesis es una respuesta
tentativa al problema del
proyecto. Consiste en una
afirmacion que puede validarse
estadisticamente.
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Justificacion

Establece los beneficios vy
beneficiarios del proyecto, asi
como su utilidad. Establece la
importancia del proyecto

Fundamentos!

Segun  Hernandez  Sampieri
(1997) los fundamentos son un
proceso y a la vez un producto.
Permiten prevenir errores y
orientar el trabajo. Por lo que al
establecer el marco de proyecto
se deben incluir las
caracteristicas de la empresa en
la que se realiza el proyecto y la
teoria aplicable al problema.

Método

Hace referencia al problema
planteado en la introduccion del
documento. Se establece de
acuerdo con los objetivos. Debe
presentar una descripcion
detallada  del procedimiento
aplicado para su resolucion y es
factible utilizar diagramas de flujo
para clarificar el trabajo realizado
durante la estadia.

Resultados

Presentar de forma logica la
informacion y su interpretacion. Si
existen apoyos visuales como
cuadros, listas o figuras no se
describe el mismo contenido
presentado. Se debe seleccionar
cuidadosamente la informacion a
mostrar.

1 .7 . ;.
También se le denomina marco tedrico
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Conclusiones

En las conclusiones se presentan
las respuestas a la problematica
definida en el apartado de la
Definicion del problema. Se debe
especificar cobmo se alcanzaron
los objetivos y si valida o se refuta
la hipotesis

Recomendaciones

Se especifican las ideas que
surgen a lo largo del proyecto
para mejorar los procesos o
productos; asi como las razones
(tiempo o presupuesto) por las
que no se realizaron en el
proyecto actual.

Bibliografia

Los textos consultados deben
especificarse mediante
referencias cruzadas empleando
el formato APA. Para citas de
documentos Web se puede
consultar la direccion URL de la
bibliografia (Land, T,1997)

Anexos

Incluir material relevante del
proyecto, como resultados de

pruebas piloto, cuadros
estadisticos, especificaciones de
equipos, graficas. Todos

necesarios para comprender los
resultados pero que pueden
distraer al lector en el cuerpo del
documento. Si no se cuenta con
anexos no se agrega este
apartado al reporte de estadia
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